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本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院招生与继续教育培训办公室。

本标准主要起草人：何建平、陈庆新。
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社会培训是继续教育的重要组成部分，在人才培养和社会服务方面发挥重要作用，为面对社会发展

新形势，针对实际情况采取有效的应对措施，促进学校社会培训服务规范化，特制订本岗位规范。
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本文件规定了社会培训的任职条件、工作职责、工作内容、检查与考核评价的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院社会培训工作。

2 ᴌ

本文件没有规范性引用文件。

3 ӎ

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

ᴰ

是指对培训全过程进行的一项全面而细致的管理工作，具体事务包括但不限于项目论证、协议签订、

培训项目实施、社会培训品牌宣传和建设等。

4 ᴑ ᴌ

4.1 ҟꜙ ῠ

有耐心、认真、细致、责任心强，具有一定的语言表达和文字处理能力，熟练使用电脑、office 办

公软件、有 2 年以上培训相关工作经验等。

4.2 Ⱶ

具有较强的沟通协调能力，具有一定的组织能力和计划能力，具备一定的法律知识和法规意识。

4.3

具有大专以上学历

5 ᵲ

5.1

负责对拟举行的社会培训项目进行可行性分析，提交论证报告。

5.2

负责与合作单位签订社会培训项目协议。

5.3
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负责培训计划、师资聘请、学员管理、培训效果反馈、协调校内外资源保障社会培训的正常开展。

5.4 ᴰ ᴶ

负责组织开展各类宣传载体的社会培训品牌宣传工作，创建社会培训品牌项目。

5.5 ָ ғ┼

参与各种社会培训管理的研究和实践，推动社会培训工作的不断改进和发展，制定和完善相关非学

历教育制度和规章制度。

5.6 负责学校考试安全规范、非学历教育服务指南标准的实施、提供修订工作。

6 ᵲῪ

6.1

6.1.1 对拟举行的社会培训项目进行可行性分析，提交论证报告。

6.1.2 论证报告内容包括社会发展预测、人才市场的需求、生源来源、计划开班人数、承办条件（是

指师资力量、课室、实训软件等软硬件条件）。

6.2

培训项目经审批后，按学校的合同管理规定，签订合作协议。负责社会培训相关合同或协议事务的

签订并完成合同或协议有关事项。

6.3

负责筹备协调学校内外部资源，培训课程策划设计和培训班的招生、教学、考试、数据上报等工作。

6.4 ᴰ ᴶ

加强社会培训工作的创新与管理，深入调查研究，组织教学改革创新的总结、推广、交流活动，努

力拓展培训工作的新领域。负责组织开展各类宣传载体的社会培训品牌宣传工作，创建社会培训品牌项

目。

6.5 熟悉本岗位标准的工作要求和工作程序。

7 ғ ᴍ

7.1 接受招生与继续教育培训办公室的工作检查、考核、评价。

7.2 接受学校的工作检查、考核、评价。

7.3 接受上级主管部门的工作检查、考核、评价。


